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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo gque consiste en dirigir las
actividades que se efectfian en una unidad funcional,
auxiliar en 1la direccidn de actividades administrativas
0 realizar tareas administrativas relacionadas con

actividades operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo administrativo de alguna
complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir,
cocordinar y supervisar las actividades que se efectfian en
una unidad como las Secciones de P6lizas en la Oficina
del Secretario, Correspondencia en 1la Divisién de
Servicios Generales v Licencias en la Divisidn de
Personal; auxiliar a un Auxiliar Administrative de mayor
je%arquia en la direccibn, coordinacibn y supervisidn de
las actividades que se generan en una unidad como las
Secciones de Vista y Notificaciones, vy Archivo en la
Oficina del Secretaric o realizar tareas administrativas
de alguna complejidad y dificultad relacionadas con
actividades operacionales pertinentes al tréamite y
procesamiento de documentos y formularios en 1la Oficina

del Director de la Regidn de San Juan en la Comisiédn de
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Servicio Piblico. Trabaja bajo la supervisién directa de
un empleadc de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas al comienzo de su trabajo N4
generales a medida que se familiariza v adguiere
experiencia en la ejecucidn de las funciones asignadas al
puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefic de 1las funciones asignédas al puesto, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas v
procedimientos aplicables. St trabajo se revisa
peribddicamente para verificar progreso y conformidad con
las leves, reglamentos, nermas v procedimientos

correspondientes e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dirige, <coordina y supervisa 1las actividades
relacionadas a su seccifn, pertinentes al trémite vy
procesamiento de pdlizas, recibo, control y despacho de
correspondencia y el tréimite de diversas licencias
correspondientes al personal de la Comisidén.

Dirige, coordina vy supervisa las actividades
relacionadas con el andlisis, verificacién, reinstalacién
o cancelacidn de pdlizas de consecionarios cubiertos por

la Comisidn.
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Dirige, <ccoordina vy supervisa las actividades
pertinentes al recibo, control, clazificacifin v despacho
de correspondencia.

Orienta a los consecionarios sobre el trémite y
procesamiento de pdlizas.

Dirige, coordina y supervisa las actividades
relacionadas con los informes de asistencia, tardanzas,
tiempo compengatorio y diversas iicencias
correspondientes a los empleados de la Comisién.

Prepara el plan de trabajo de la unidad bajo su
responsabilidad.

Orienta a los empleados adscriteos a su unidad sobre
las NOYmas, reglas, reglamentos ¥y procedimientos
pertinentes a las mismas.

Ofrece informacidn relacionada con las actividades
bajo su responsabilidad a funcionarios de la Comisibén y
al ptiblico en general.

Auxilia en la direccidn, coordinacidén v supervisidn
de las actividades pertinentes a la Seccién de Vistas vy
Notificaciones v Archivos.

Auxilia en la direccidn, coordinacién v supervisiédn

de las actividades relacionadas con el trémite y
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procesamiento de expedientes de casos a ser citados a
vistas pfblicas.

Auxilia en la direccidn, coordinaci6én y supervisién
de las actividades pertinentes al recibo, control ¥
custodia de los expedientes de la Seccifn de Archivo.

Participa en el an&lisis de los procedimientos,
normas y reglamentos vigentes aplicables a licencia v
asistencia de empleados ¥y somete las recomendaciones
pertinentes al Director de Perscnal.

Efect@a tareas administrativas de alguna complejidad
y dificultad relacionadas con actividades operacionales
pertinentes al trdmite y procesamiento de documentos y
formularios.

Es responsable del tramite y procesamiento de
diversos documentos, formularios y peticiones wvariadas
due se generan en su unidad.

Evaltia las peticiones y se asegura que las mismas
estén acompaiiadas de los documentos requeridos y cumplan
con los requisitos exigidos.

Ofrece informacibn a los concesionarios v piblico en
geﬁeral sobre el trémite y procedimiento a seguir

pertinentes a la radicacién de diversas peticiones.
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Verifica gue los cambios de tarifas relacionados con
el envio de correspondencia, estén conforme a las normas
establecidas por el correo federal.

Frepara documentos variados para ser tramitados y
procesados relacionados con su unidad de trabajo.

Mantiene un control de aguellos casos a ser enviados
‘cont una orden de archivo por incumplimiento de edictos y
supervisa el archive de los mismos.

Prepara y rinde informes relacionados con el trabajo
que realiza.

Mantiene archivos relacionados con su unidad de

trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥V DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las précticas, métodos v
procedimientos modernos de administracién que se aplican
en una oficina.

Conocimiento de las leves, reglamentos y normas
aplicables a las actividades que se realizan en su unidad
de trabajo.

Algln conocimiento de 1la estructura interns ¥

programas de la Comisiodn de Servicio Ptblico.
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AlgGin conocimiento de los principios y prdcticas de
supervisidn.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que
realizan empleados subalternos.

Habilidad para preparar informes relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para dimpartir vy seguir instrucciones
verbales ¥ escritas.

Habilidad para expresarse con claridad y precisién
verbalmente ¥ por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION ¥V EXPERIENCTIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada y cinco
(5) afios de experiencia en trabajo de oficina o
administrativo, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las asignadas a un
puesto de Oficinista III en el Servicio de Carrera de 1la

Comisidbn de Servicio Ptiblico.




PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de 1la autoridad gque nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley Ntim. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio P@iblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formar& parte del Plan de Clasificacibn
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisidn de
Servicio PGblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995,

CLL;,q
scar L. Ramos Meléndez

Dyrector
Oficina Central Administracibn
de Personal
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir las
actividades que se efectuan en una unidad funcional,
auxiliar-en la direccidén de actividades administrativas
0 realizar tareas administrativas relacionadas con

actividades operacionales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo administrativo de
moderada complejidad ¥y responsabilidad que consiste en
dirigir, coordinar y supervisar las actividades gue se
efectfian en una unidad funcional como las Secciones de
Vistas y Notificaciones, Informacién, Medallones ¥
Traspascs, Yy Archivo adscritas a la O0Oficina del
Secretario; Seccidn de Servicics Generales: vy las
actividades pertinentes a la administracién de documentos
ptblicos en 1z Divisidn de Servicios Generales, asi como
lo correspondiente al trdmite vy procesamiento de una
variedad de documentos relacionados con las
autorizaciones que emite la Comisidn de Servicic PGblico,
delegadas por ley a las regiones de ?once, Mayaguez,

Bayamdn, Arecibo, Caguas, Guavama, Aguadilla vy
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Barranquitas. En este nivel puedeﬁ identificarse puestos
cuyos incumbentes auxilian en la direccién de actividades
administrativas o0 que realizan tareas administrativas de
moderada complejidad yv dificultad relacionadas con las
actividades operacionales de wuna unidad funcional.
Trabaja bajo la supervisidn general de un empleado de
superior Jerarguia, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto ¥
especificas en situaciones especiales. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de las funciones asignadas al puesto, en armonia con las
leyes, reglamentos, normas vy procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa al finalizar el mismo y mediante el

andlisis de 1los informes gue somete, para determinar

conformidad con 1as leyes, reglamentos, normas vy
nrocedimientos correspondientes e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Dirige, coordina v  supervisa las actividades
relacicnadas a su seccifin, pertinentes al tramite y

procesamiento de expedientes de cascs a ser citados a
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vistas pGblicas, manejo y control de informacibn,
peticiones y autorizaciones; recibo, control y custoedia
de expedientes, mantenimiento y limpieza, de oficinas,
custodia de la propiedad, administraci6én de documentos
pGblicos, asi como lo correspondiente a una variedad de
documentos relacionados con las autorizaciones que emite
la Comisién, delegadas por ley a las Oficinas Regionales
de Ponce, Mayaguez, Bayamén, Arecibo, Caguas, Guayama,
Aguadilla y Barranquitas.

Dirige, coordina y supervisa las actividades
relacionadas con el tré&mite y procesamiento de
expedientes de casos a ser citados a vistas piblicas, que
incluye entre otros: solicitudes de intervenciones y
oposiciones de casos a ser citados, casos con 6rdenes de
archivo por incumplimiento de edictos y el seguimiento de
las resoluciones vertidas en cada caso, para verificar
que se cumpla con los términos y condiciones que
establece la Comisién.

Dirige, coordina y supervisa 1las actividades
administrativas pertinentes al control, trAmite y manejo
de informacién que se le brinda a funcionarios de 1la

Agencia y p@iblico en general, relativa a la Comisién.
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Dirige, coordina ¥y supervisa las actividades
relacionadas con el trdmite y procesamiento de las
peticiones v autorizaciones de la Seccién de Medallones
v Traspasos, 1las cuales incluyen entre otros: estudio de
solicitudes, orientacidn sobre el trémite ¥y requisitos
para su radicacién, asi como el registro y control de las
peticiones y autorizaciones otorgadas.

Dirige, coordina vy supervisa las actividades
relacionadas con la custodia, control y disposicidn de
documentos de la Comisién.

Dirige, coordina vy supervisa las actividades de la
Seccidén de Servicios Generales de 1la Divisidn de
Servicios Generales, gue comprende la responsabilidad por
el mantenimiento v custodia de equipo, limpieza de
oficinas y vigilancia.

Dirige, «coordina ¥y supervisa las actividades
relacionadas con el recibo, control ¥y custodia de
expedientes de la Seccifn de Archivo que incluye el
mantenimienteo, conservacifn y organizacién adecuada del
sistema de archive central; el establecimiento de

itinerarios para el recogido y devolucidn de expedientes,
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v el desarrocllo de procedimiento de trabajo pertinente a
la disposicifén y mantenimiento de los documentos del
archivo.

Prepara el Plan de Trabajo de 1la unidad bajo su
responsabilidad.

Orienta al personal adscrito a su unidad de trabajo,
empleados y funcionarios de la Comisién, asi como a
piblico en general, sobre las leyes, reglamentos, normas
v procedimientos pertinentes.

Coordina el traslado de documentos de 135 oficinas
de nivel central y regionales hacia el depébsito de
documentos de la Administracién de Documentos Pdablicos.

Auxiliar a un empleado de mayor jerarquia o
funcionario, en la direcci6n, coordinacién y supervisién
de actividades administrativas de moderada complejidad y
dificultad, gqgue se realizan en una unidad de trabajo en
la Comigidn.

" Efectta tareas administrativas de moderada
complejidad y dificultad, relacionadas con actividades
operacionales pertinentes al trdmite y procesamiento de

documentos y formularios.




Prepara documentos variados paa ser tramitados ¥y

procesados, relacionados con su unidad de trabajo.
Prepara y rinde informes relacionados con el trabajo
que realiza.
Mantiene archivos relacionados con su unidad de

trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las précticas, métodos
vy procedimientos modernos de administracifn dque se
aplican en una oficina.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos
y normas aplicables a las actividades gque se realizan en
su unidad de trabajo.

Conocimiento de la estructura interna y programas de
la Comisién de Servicio PGblico.

Conocimiento de los principios y practicas de
supervisiodn.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabaijo que
realizan empleados subalternos.

Habilidad para preparar informes relacionados con el

trabajo que realiza.
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Habilidad para dimpartir vy seguir instrucciones
verbales ¥ escritas.

Habilidad para expresarse con claridad ¥ precisibn
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones

efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidn de escuela superior acreditada ¥ seis (6)
afios de experiencia an trabajo de oficina Te)
administrativo, uno (1) de é&stos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las asignadas a un
puesto de Auxiliar Administrativo I en el Servicioc de

Carrera de la Comisién de Servicio Pfiblico.

PERIODO PROBATORIQ

Seis (6) meses.




En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segflin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formaré parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisibn de
Servicio Pdblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995.

/,’ELJ/L

Oscar L. Ramog/;;Ig%dez
Director

Oficina Central Administracién
de Personal
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ITX

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en dirigir las
actividades que se efectfian en una unidad funcional o©
auxiliar en la coordinacibn y supervisidn de actividades

administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleadoc realiza trabajo de complejidad vy
responsabilidad gque consiste en dirigir, coordinar ¥
supervisar las transacciones de nombramientos y cambios,
v néminas que se efecttGan en 1a Divisién de Personal; asi
como lo pertinente al trémite ¥ procesamiento de una
variedad de documentos relacionados con las
autorizaciones que emite la Comisi6n delegadas por ley a
ia Regién de San Juan; o auxiliar en la coordinacibdn ¥y
supervisi6n de actividades administrativas de complejidad
v dificultad que se generan en la Divisién de Estudios,
Autorizaciones y Ruta Fija en la Comisidbn de Servicio
Pdblico. Trabaja bajo la supervisién general de un
empleado de superior jerarquia, gquien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a2 realizar.
Ejerce indciativa ¥y criterio propio en el desempefio de

ias funciones asignadas al puesto, en armonia con las
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leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa mediante el andlisis de los informes
que somete y en reuniones c¢on su supervisor para
determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas
¥y procedimientos correspondientes e instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJQ

Dirige, coordina y supervisa las actividades
relacionadas a su unidad de trabajo, pertinentes a las
transacciones de nombramientos y cambios.

Dirige, «coordina y supervisa las actividades
relacionadas a su unidad de trabajo, pertinentes a 1la
preparaciébn de ndéminas, descuentos vy cuadre de las
mismas; preparacidn, cotejo y custodia de cheques, asi
como la preparacifn de los diversos comprobantes.

Dirige, coordina y supervisa las actividades
pertinentes al trémite y procesamiento de una variedad de
documentos, relacionados con las autorizaciones gque emite
la Comisidén delegadas por ley a la Regién de San Juan.

Prepara el Plan de Trabajo de la unidad bajo su

responsabilidad.
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Orienta al personal adscrito a su unidad de trabajo,
empleados y funcionarios de la Comisién, asi como al
ptiblico en general sobre las leyes, reglamentos, normas
vy procedimientos pertinentes.

Auxilia a un empleade de mayor Jjerarquia o
funcionario en la direccidn, coordinacidn y supervisidn
de actividades administrativas de complejidad v
dificultad, que se realizan en una unidad de trabajo como
la Divisi6én de Estudios, Autorizaciones y Ruta Fija.

Analiza y prepara informes de cambio relacionados
con transacciones de personal para asegurar que 1los
mismos se efectden conforme a las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos aplicables.

Prepara documentos variados para ser tramitados y
procesados, relacionados con su unidad de trabajo.

Mantiene archivos relacionados con su unidad de
trabajo.

Prepara y rinde informes relacionados con el trabajo

que realiza.




GONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las précticas, métodos vy
procedimientos modernos de administracién que aplican en
una oficina.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos
y normas aplicables a las actividades que se realizan en
su unidad de trabajo.

Conocimiento considerable de la estructura interna
¥ programas de la Comisidn de Servicio PGblico.

Conocimiento de 1los principios y précticas de
supervisidn.

Habilidad para coordinar y supervisar el trabajo que
realizan empleados subalternos.

Habilidad para preparar informes relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para impartir y seguir instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para expresarse con claridad v precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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PREPARACICON ¥V EXPERIENCIA MINTMA

Graduacién de escuela superior acreditada y siete
{7) afics de experiencia en trabajo de oficina o
administrativo, wunoc (1) de éstos en funciones da
naturaleza vy complejidad similar 4 las asignadas a un
puesto de Auxiliar Administrativo II en el Servicio de

Carrera de la Comisidn de Servicio PGblico.

PERIODO PROBATORIOQ

Seis {(6) meses.
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En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibén 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formarid parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisi6n de
Servicio P@iblico, a partir del 1 de agosto de 1995.

En Santurce, Puerto Rico a 1 de nowigmbre de 1995,

3
Scaﬁfl. zaégg-;;}§ndez

irector
Oficina Central Administracidn
de Personal

gdriguez

Servicio
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AHUXKITILIAR ADMINISTRATIVO IV

NATURALEZA DEL TRABA.JO

Trabajo administrativo gue consiste en dirigir las

actividades que se efectuan en una unidad funcional.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable
complejidad y responsabilidad que consiste en dirigir,
coordinar y supervisar las actividades gque se efectfian en
1a Divisitn de Servicios Generales de 1la Comisidn de
Servicio Pablico. Trabaja bajo la supervisidn
administrativa del Director de la Oficina de
Administracifn de 1a Comisibn, quien le imparte
instrucciones generales sobre el trabajo a realizar.
Ejerce un alto grado de iniciativa v criteric propic al
realizar las funcicnes del puesto en armonia con las
leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los logros obtenidos y

a través de reuniones con sSU supervisor.
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EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Pirige, coordina y supervisa las actividades que se
efectfian en la Divisidn de Servicios Generales.

Coordina y supervisa las actividades relacionadas
con la celebracién de subastas, para la compra de equipo
y materiales, conforme a las normas vy procedimientoes
establecidos.

Coordina y hace 1los trémites pertinentes a la
contratacidtn de servicios de meclnica, hojalateria,
pintura vy electromecidnica para 1los vehiculos de 1a
Comisidn.

Coordina y supervisa las actividades de compara de
equipoc, materiales y suministros, asegurando que las
mismas se efectlien de acuerdo a la reglamentacién vigente
del Departamento de Hacienda.

Supervisa las actividades pertinentes a 1a
evaluacidn y negociacidn de contratos relacionados con
los diversos servicios de mantenimiento de equipo ¥
propiedad, asi como los relacionados a los servicios de

limpieza.
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Dirige, coordina y supervisa las actividades de
arrendamiento de locales para la Comisién.

Ofrece asesoramiento al Director de 1la Oficina de
Administracidn, sobre las especificaciones de selecciédn
de equipo que consume energia en cuanto a su costo
inicial, funciconamiento y mantenimiento.

Coording y supervisa las actividades relacionadas
con el control y registro de gastos de materiales vy
equipo de los Programas de Turismo y Seguridad en el
Transporte.

Dirige, coordina vy supervisa las actividades
relacionadas con la inspeccién, control y mantenimiento
de los vehiculos oficiales.

Prepara el Plan de Trabajo de la Divisi6n.

Orienta al personal adscrito a la Divisién,
empleados y funcionarios de 1la Comisién, asi como al
pablico en general sobre las leyes, reglamentos, normas
¥y precedimientos pertinentes.

Supervisa la preparaci6n de documentos variados para
ser tramitados y ©procesados, relacionados con su

Divisién.
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Mantiene archivos relacionados con su Divisidn.
Prepara v rinde informes relacionados con el trabaio

que realiza.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento wvasto de las précticas, métodos vy
procedimientos modernos de administracién que aplican en
una oficina.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos ¥y
normas aplicables a las actividades que se realizan en su
Divisidn.

Conocimiento considerable de la estructura interna
¥y programas de la Comisidn de Servicico Plblico.

Conocimiento considerable de 1los principios vy
précticas de supervisibn.

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar
empleados subalternos.

Habilidad para interpretar vy aplicar leyes,
reglamentos, normas vy procedimientos aplicables en la

Divisidn.
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Habilidad para analizar aspectos de administracién
¥ ofrecer recomendaciones 6 soluciones viables vy
efectivas.

Habilidad para dimpartir y seguir instrucciones
verbales ¥ escritas.

Habilidad para expresarse con claridad ¥y precisidn
verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar informes relacionados con el
trabajo que realiza.

Habilidad para establecer y mantener relaciones
efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada v ocho (8)
ailos de experiencia en trabajo de oficina 0
administrativo, wunoc (1) de é&stos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las asignadas a un
puesto de Auxiliar Administrativo III en el Servicio de

Carrera de la Comisidén de Servicio Pfiblico.
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de 1la autoridad que nos confiere 1la
Seccibn 4.2 de la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975,
ley de Personal del Servicio Pfiblico de Puerto Rico,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase nueva que formari parte del Plan de Clasificacién
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Comisién de
Servicio PGiblico, a partir del 1 de agosto de 1995,

En Santurce, Puerto Rico a 1 de noviembre de 1995,

éééég;iﬁiégm;;h;gféndez

Director
Oficina Central Administracién
de Personal

Rgdriguez

Servicio



